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Koszty kwalifikowane (1)

% poniesione przez Grantobiorce i Partnera/Partneréw,
spetniajgce tgcznie ponizsze kryteria:

* poniesione w okresie realizacji projektu okreslonym
W umowie grantowej,

* majgce bezposredni zwigzek z realizowanym projektem
| zaplanowane w budzecie,

* proporcjonalne i niezbedne,
* gospodarne, racjonalne i efektywne,

* ZWigzane wytgcznie z realizacjg celow i osiggnieciem
zamierzonych rezultatow,
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Koszty kwalifikowane (2)

- sg mozliwe do zidentyfikowania i sprawdzenia, a w
szczegolnosci poparte stosownymi dokumentami
ksiegowymi wprowadzonymi do ewidencji ksiegowej lub
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw (np. w
formie tabeli pomocniczej jako dodatkowa forma
ewidencji) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
o rachunkowosci i zasadami ustalonymi w polityce
rachunkowosci Grantobiorcy,

» zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem podatkowym
| ubezpieczen spotecznych.
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,Poniesienie” kosztow (1)

< dokument ksiegowy zostat wystawiony w okresie
realizacji projektu

< ustuga zostata wykonana / towar zostat dostarczony w
okresie realizacji projektu

< dokument ksiegowy zostat optacony w okresie
realizacji projektu (dotyczy rowniez zobowigzan
publicznoprawnych np. ZUS, US oraz rozliczen
Grantobiorcy z pracownikami np. zwrot kosztow podrozy
poniesionych ze srodkow prywatnych)
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,Poniesienie” kosztow (2)

Za kwalifikowane uznaje sie rowniez koszty:

- udokumentowane fakturami, rachunkami i innymi
dowodami ksiegowymi wystawionymi w ostatnim
miesigcu realizacji projektu i zaptaconymi w terminie do
30 dni od ostatniego dnia realizacji projektu okreslonego
W umowie,

- podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne |
zdrowotne naliczone za ostatni miesigc realizacji
projektu i zaptacone do 30 dni od ostatniego dnia
realizacji projektu okreslonego w umowie.
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Koszty niekwalifikowane (1)

* niespetniajgce wymogow kwalifikowalnosci,

- prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytow oraz odsetki za
zwtoke,

- optaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z
wyjatkiem kosztow operacji bankowych zwigzanych z
realizacjg projektu i dziataniami dotyczgcymi rozwoju
instytucjonalnego,

« zakup ziemi i nieruchomosci,

* rezerwy na zobowigzania i rezerwy na straty,

* straty spowodowane réznicami kursowymi,

- VAT, ktéry w swietle obowigzujgcych przepiséw prawnych

moze by¢ odzyskiwany,
vy o
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Koszty niekwalifikowane (2)

- sfinansowane z innych zrodet, z wyjgtkiem kosztow
wykazanych jako wktad wtasny finansowy w projekcie,

- koszty postepowania sgdowego, z wyjgtkiem kosztow
postepowan sgdowych prowadzonych w ramach dziatan
realizowanych w projekcie oraz bedgcych niezbednym
elementem osiggniecia zamierzonych rezultatow projektu,

* grzywny i kary,

- koszty niepotrzebne i nieuzasadnione.
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Koszty niekwalifikowane (3)

Koszty dziatan wykluczonych:

* przekazywanie srodkow pienieznych i swiadczen w naturze
dla oséb fizycznych lub prawnych (za wyjagtkiem nagréd i
podarunkdéw rzeczowych, w tym bonow, voucherdw i kart
podarunkowych na ich zakup, do wartosci 200 zt na osobe),

‘regranting, tj. przekazywanie srodkdbw na rzecz osoéb trzecich
w ramach odrebnej procedury grantowej,

-dziatania polegajgce na finansowaniu praktyk i kultu
religijnego (obejmujgcych rowniez gtoszenie i szerzenie
wiary), dziatalnosci partyjnej i kampanii wyborczych,

-dziatania prowadzone w ramach dziatalnosci gospodarczej i
odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego.
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Koszty bezposrednie

wszystkie kwaliflkowane koszty zwigzane z
realizacjg dziatan przedstawionych we

wniosku, w tym koszty ewentualnego
partnerstwa
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KOSZTY BEZPOSREDNIE

wynagrodzen personelu przypisanego do projektu (w tym
wolontariuszy/ek)

— delegacji i diet personelu oraz wolontariuszy/ek
N zakupu materiatéw, towarow i ustug, w tym koszty
podwykonawstwa

remontow nieruchomosci

zakupionego srodka trwatego, a takze wartosci niematerialnych i
prawnych

wynikajgce bezposrednio z wymogdéw zwigzanych z realizacjg projektu




a) koszty wynagrodzen personelu

- Zgodne z Kodeksem pracy (umowy o prace), Kodeksem
cywilnym (umowy cywilnoprawne) oraz zgodne z regulaminem
wynagrodzen i stawkami wynagrodzen stosowanymi przez
Grantobiorce i Partnera/ Partneréw, w tym sktadki pracodawcy
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, sktadki na Fundusz
Pracy, zaliczki na podatek, oraz — jesli dotyczy — FGSP |
wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe

- Koszty wynagrodzen osOb zaangazowanych wytgcznie do
realizacji projektu finansowanego z grantu sg w 100%
kosztami kwalifikowalnymi = informacja o zrodle finansowania
powinna znalez¢ sie w umowie z dang osobg lub dokumencie
poswiadczajgcym oddelegowanie do projektu.

« Umowa musi okresla¢ zadania, czas pracy i wysokosc¢
wynagrodzenia (dotyczy kazdego typu umowy)
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a) koszty wynagrodzen personelu

W przypadku oséb zatrudnionych w oparciu o umowy
cywilnoprawne za personel przypisany do projektu mogg byc¢
uznane tylko te osoby, ktore wykonujg prace przez znaczng
czesc¢ trwania projektu. W przeciwnym razie méwimy o
kategorii ,koszty zakupu materiatow, towarow i ustug, w tym
koszty podwykonawstwa”

- Wyjatkiem sg jedynie osoby, ktdére co prawda bedg swiadczyc
w projekcie pojedyncze / krotkotrwate ustugi, ale sg
jednoczes$nie trwale powigzane z Grantobiorcg np. sg
cztonkami/iniami stowarzyszenia. W tym przypadku koszt
swiadczenia takich ustug nalezy potraktowac jako koszt
wynagrodzenia personelu.

> Nie zaliczamy umow o dzieto do personelu (umowa efektu).
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Przyktady z wnioskow

- Terapeuta prowadzgcy warsztaty grupowe w sciezce "Terapia bez
przemocy: wsparcie dla rodzicow dzieci z ASD" (10 zajec x 3h)

* Koszty obstugi ksiegowej firma zewnetrzna (kwota brutto)
* Obstuga ksiegowa i kadrowa (umowa cyw.-prawna/faktura)

- Wynagrodzenie koordynatora/ki projektu (min. 1 osoba x 24
miesigce x srednio 1800 zt brutto brutto, 1/4 etatu, umowa cywilno-
prawna/aneks do umowy o prace)

 Wynagrodzenie animatora inicjatyw lokalnych - umowa o prace (1/4
etatu) - srednio 1500,00zt brutto z kosztami pracodawcy (Dziatanie
4,5)

* pytanie o osobe realizujgcq zadania bedgca cztonkiem zarzgdu
fundacji - dzieto / jednoos. dz. / spdotka // kto podpisuje i nadzoruje
wykonanie umowy
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a) koszty wynagrodzen personelu

- Jezeli pracownik/ca nie jest zatrudniony/a wytgcznie do
realizacji projektu finansowanego z grantu, naliczane mogg
by¢ tylko koszty faktycznie przepracowanych godzin przez
te osoby w ramach projektu, ktore nalezy dokumentowac w
formie kart czasu pracy (podpisanych przez pracownika/ce i
przetozonego) lub w jakikolwiek inny sposob rejestrujgcy
przepracowany czas.

- WZOR EWIDENCJI CZASU PRACY
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EWIDENCJA CZASU PRACY

Wazne: W ewidencji rejestrujemy catkowity czas pracy jednej osoby, z wyszczegdlnieniem projektu dofinansowanego w ramach Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny

Imig i nazwisko pracownika/czki lub /wspétpracownika/czki

Nazwa Grantobiorcy

Numer umowy grantowej w ramach Programu AO-Fundusz
Regionalny

Catkowita liczba godzin pracy w danym miesigcu

Miesigc i rok kalendarzowy

Dni kalendarzowe 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 RAZEM:
W przypadku nieobecnosci wskaz jedng z ponizszych przyczyn*

Liczba godzin pracy w ramach projektu finansowanego ze
$rodkéw EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele - 0,0
Fundusz Regionalny

Liczba godzin pracy w ramach projektu ........ 0,0

Liczba godzin pracy w ramach projektu ... 0,0
Liczba godzin w ramach statej umowy 0,0
RAZEM LICZBA GODZIN: 00 00 00 00 00 00 00 00 00 OO0 OO0 00 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 00 OO0 00 00 00 0,0

Data i podpis pr: ika/czki lub wspétp ika/czki Data i podpis przetozonego/przetozonej lub zl iodawcy
*Nieobecnosci (ot IA
nazwisko:
Weekend WE Stanowisko:
Zwolnienie chorobowe ZL
Dni ustawowo wolne od pracy Sw. Data: Data:
Urlop u
Inna nieobecnosé In. Podpis: Podpis:
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b) koszty delegacji | diet personelu
oraz wolontariuszy

< Dokumenty potwierdzajgce odbycie podrozy
- faktura z biura podrozy,

- bilet lotniczy, karta poktadowa,

* rachunki za wyzywienie,

- lista obecnosci poswiadczajgca udziat w wydarzeniu, minutki
ze spotkania itp.

% Koszty podrozy, zakwaterowania i wyzywienia
uczestnikow/czek i trenerow/ek prowadzonych w ramach
projektu szkolen, warsztatéow czy innych wydarzen mieszczag
sie w kategorii ,koszty zakupu materiatéw, towarow i ustug, w
tym podwykonawstwa” (opisanej w punkcie c).

. »* pytanie o delegacje w przypadku umoéow-zlecen
Yy .
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c) koszty zakupu materiatow,
towarow i ustug, w tym koszty
podwykonawstwa

- Zakup wszelkiego rodzaju materiatow (np. materiaty dla
uczestnikow/ek wydarzen finansowanych z dotacji), drobnego
sprzetu, ustug niezbednych do przeprowadzenia planowanego
dziatania (wynajem sali, catering, koszty zakwaterowania i
podrozy uczestnikow/czek dziatan, poprowadzenia warsztatu).

* Specjalistyczne ustugi zlecane na podstawie umowy
zewnetrznym wobec organizacji osobom, firmom czy innym
podmiotom w celu wykonania duzej czesci dziatania
realizowanego w projekcie np. zlecenie szkolenia, budowy
strony www.

\A 4
vy o

>p
| 2 g




vy
vy

d) koszty remontow nieruchomosci

®* do wysokosci 50% wszystkich kwalifikowanych kosztow

(uzasadnione i spojne z projektem)
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e) srodki trwate, wartosci
niematerialne | prawne

% to sktadniki majatku organizacji o przewidywanym okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok i amortyzowane zgodnie z
przyjetymi przez organizacje zasadami rachunkowosci.

(art. 3 pkt 15 Ustawy o rachunkowosci stanowi, ze za Srodki trwate uznaje sie
rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki)

* 100% kosztu zakupu srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, jesli sg one integralnym i
niezbednym elementem do realizacji projektu i maja
zasadnicze znaczenie dla osiagniecia zakltadanych
rezultatéw (muszg by¢ zakupione na wczesnym etapie
realizacji projektu), bedg ubezpieczone (w przypadku srodkow
trwatych) i uzytkowane w okresie trwania projektu i w okresie
5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu oraz nie bedg
wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i
nie zostang sprzedane w celu osiggniecia zysku. -
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e) srodki trwate, wartosci
niematerialne | prawne

« Catos¢ lub czes¢ amortyzacji zakupionych w ramach grantu
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych,
ktora odpowiada proporcji stopnia ich wykorzystania do celow
realizacji projektu w trakcie jego trwania.

- Amortyzacja srodkow trwatych zakupionych przed
rozpoczeciem realizacji projektu jest kosztem
niekwalifikowanym.

* Sprzet powinien by¢ mozliwy do zidentyfikowania np. poprzez
nadanie mu numeru i opatrzenie naklejkg z tytutem projektu i
wskazanym zrodtem finansowania.

- Konkretny zakup musi by¢é zapisany w umowie.
*negocjacje/modyfikacje
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f) koszty wynikajace bezposrednio
Z Wwymogow zwigzanych z
realizacjg projektu

« stworzenia strony/podstrony internetowej/profilu w mediach
spotecznosciowych projektu na potrzeby upowszechnienia i
promocji projektu,

* koszty podrozy na organizowane przez nas wydarzenia

- ewentualne kosztow utworzenia wyodrebnionego rachunku
bankowego lub subkonta oraz transakcji bankowych
zwigzanych z realizacjg projektu.
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Koszty posrednie (1)

- Koszty kwalifikowane, ktore nie mogg by¢ jasno
wskazane jako bezposrednio zwigzane z projektem, ale
ktore mozna uzasadnic¢ i wykazaC w ewidencji ksiegowej
jako poniesione w zwigzku z realizacjg projektu.

* Do kosztéw posrednich zaliczamy np. koszty ogodlne /
administracyjne organizacji. Przyktady:

- koszty zarzadu
- koszty personelu pomocniczego

- koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, ochrona,
media)

- materiaty biurowe i ekspoatacyjne

- ustugi pocztowe, telefon, ubezpieczenia, in.
vy o
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Koszty posrednie (2)

* Na sfinansowanie kosztow posrednich przeznaczony jest
ryczatt — max 15% bezposrednich kwalifikowanych kosztow
personelu przypisanego do projektu + wspotpracy
dwustronnej + rozwoju instytucjonalnego

* Poszczegdlne faktury nie beda raportowane, ale
Grantobiorca musi ujac¢ je w ewidencji ksiegowej projektu.

- Grantobiorcy rozliczajg ryczatt w oparciu o faktyczng
kwote wydang na wynagrodzenia, a nie w oparciu o
kwote zaplanowang w budzecie.
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Maksymalna kwota na pokrycie kosztow | 2 000
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Koszty posrednie (3)

Grantobiorca, ktory zdecyduje sie na rozliczenie kosztow
posrednich, musi przedstawi¢ odpowiednig kalkulacje kosztow
posrednich. Kalkulacja moze opierac sie na jednej z
ponizszych metod:

- ustalonej proporcji pomiedzy personelem zaangazowanym w
realizacje projektu a personelem zatrudnionym przez
organizacje (przyktad w podreczniku);

- ustalonej proporcji pomiedzy budzetem projektu a budzetem
catej organizacji;

- ustalonej proporcji pomiedzy kosztami posrednimi projektu a
srednig kosztow administracyjnych organizacii;

- albo innej jasno ustalone] metodzie.

Nie mozna zmieni¢ sposobu kalkulacji kosztéw posrednich w
trakcie realizacji projektu.
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Check-lista dla kosztow
posrednich

1) Czy koszty personelu zostaty
prawidtowo okreslone?

2) Czy stawka ryczattowa zostata
podana w budzecie?

3) Czy sposob kalkulaciji jest
wiarygodny?
* korekty / modyfikacje
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Przykiad 1

PRZYJETA STAWKA RYCZALTOWA (%) (maksymalnie 15%, wyjasnienie
opisowe dodaj w polu ponizej) 15%
Koszty posrednie dotyczg zarzgdzania projektem, obstugi finansowej, koszt

uzytkowanie lokalu, materiaty biurowe i czystosciowe, ustugi
telekomunikacyjne, zakup sprzetu biurowego, ZOOM , Asana.
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Przyktad 2

PRZYJETA STAWKA RYCZALTOWA (%) (maksymalnie 15%, wyjasnienie
opisowe dodaj w polu ponizej) 0,48%

Ze wzg. na brak zatrudnionego na state zespotu, stosujemy stawke w oparciu
0 proporcji pomiedzy budzetem projektu a budzetem catej organizacji. Na rok
2022 na te chwile mamy zagwarantowany budzet jedynie na 2 miesigce co
sprawia, ze zastosowana tutaj stawka jest znacznie ponizej odpowiadajgcego
jej poziomu wydatkow przypadajgcych proporcjonalnie na koszty posrednie.
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Przyktad 3

PRZYJETA STAWKA RYCZALTOWA (%) (maksymalnie 15%, wyjasnienie
opisowe dodaj w polu ponizej) 14,00%

Utrzymanie biura (czynsz, rachunki, materiaty biurowe i srodki czystosci, ew.
drobne naprawy) - 1050 zt miesiecznie x 24 miesigce = 25 200 zt (6000 euro)
Obstuga ksiegowa i koszty bankowe - 504 zt miesiecznie x 24 miesigce = 12
096 zt (2880 euro)




vy
vy

Przyktad 4

PRZYJETA STAWKA RYCZALTOWA (%) (maksymalnie 15%, wyjasnienie
opisowe dodaj w polu ponizej) 9,18%

UZASADNIENIE koszty: Czynsz + media — 1200,00 zt Koszty obstugi
ksiegowej — 500,00 zt Koszty administrowania strong www - 200,00 zt Ustugi
pocztowe, kurierskie — 100,00 zt Materiaty biurowe np. segregatory, koperty,
koszulki przezroczyste A4, toner do drukarki — 150,00 zt platforma
ClickMeeting: 120,00 zt hosting www: 150,00 zt delegacje/zwroty kosztow
dojazdu: 200,00 zt ogdétem: 2620,00 zt, 623,81 EUR / miesiecznie 22 miesigce
realizacji projektu x 2620,00 zt = 57 640,00 zt, 13 723,81 EUR 20% x 13
723,81 EUR =2744,76 EUR 29 904,76 EUR x 15%= 4485,71 EUR 2744,76
EUR /29 904,76 = 9,18 % kosztéw posrednich w projekcie
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Przykiad 5

PRZYJETA STAWKA RYCZALTOWA (%) (maksymalnie 15%, wyjasnienie
opisowe dodaj w polu ponizej) 15%

Sposob kalkulaciji stawki ryczattowej przyjety za podrecznikiem wnioskodawcy str.91-92 « zespot
organizaciji (bez pracownikéw/pracowniczek administracyjnych) liczy fgcznie 5 oséb, « organizacja skfada
w konkursie projekt trwajacy 24 miesigce, * do projektu zostang oddelegowane 3 osoby, a koszt ich
wynagrodzenia w projekcie wyniesie tgcznie 34 000 EUR. Rodzaj kosztu: koszt miesieczny
wynagrodzenia pracownikow obstugi administracyjnej (ksiegowosc¢): 71 EUR, ogrzewanie biura: 277
EUR, media: 126 EUR, materiaty biurowe i srodki czystosci: 40 EUR, telefon/internet: 20 EUR,
ubezpieczenie: 6 EUR RAZEM: 540 EUR. Ogdlne koszty administracyjne Wnioskodawcy wyniosg w
czasie realizacji projektu: 24 miesigce x 5400 EUR, czyli 12 960 EUR. Do wyliczenia stawki ryczattowej
kosztow posrednich przyjmujemy stosunek liczby personelu przypisanego do projektu do liczby
wszystkich pracownikéw/pracowniczek organizacji ogétem (z wytgczeniem pracownikéw/pracowniczek
administracyjnych). W naszym przypadku bedg to: 3 osoby / 5 0sdb, czyli 0,6, a wiec 60%. Koszty
posrednie dla planowanego projektu: 60% x 12 960 EUR = 7776 EUR. tgczny koszt personelu
przypisanego do projektu pomnozony przez maksymalng stawke ryczattowg kosztow posrednich, ktéra
wynosi 15% to: 34 000 EUR x 15% = 5100 EUR. W ostatnim kroku obliczamy stawke ryczattowg kosztow
posrednich, ktérg bedziemy stosowac w naszym projekcie, pamietajgc, ze nie moze ona przekroczy¢
15%. Okreslamy ja, obliczajgc, jaki procent kwoty kosztéw personelu przypisanego do projektu stanowig
koszty posrednie dla planowanego projektu. W naszym przypadku bedzie to: 7776 EUR / 34 000, czyli
0,22, a wiec 22%. Poniewaz przekracza dopuszczalny limit, korzystamy ze stawki maksymalnej, a wiec
15%. // [kwota 36 tys. w budzecie]
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Koszty posrednie — cd.

* tabela xls — obliczanie kosztow posrednich
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Check-lista dla budzetu

1) Czy budzet jest spojny z
projektem?

2) Czy koszty sg kwalifikowane?

3) Czy budzet jest zgodny z
zasadami Programu?

vy
vy




Czesé 2

Aktywni
Obywatele

Zarzadzanie finansowe.
Modyfikacje budzetowe

<@

>

Fundusz
Regionalny




Zarzadzanie budzetem
projektu

- Nalezy pamietac, ze wpisanie kwoty danego kosztu w
budzecie we wniosku projektu nie jest jedynym
warunkiem uznania go za koszt kwalifikowalny.

- Kwoty prognozowane w budzecie muszg by¢ w trakcie
realizacji projektu weryfikowane pod kgtem
gospodarnosci (stosunek ceny zakupu do ceny
rynkowej), racjonalnosci (stosunek ceny do
jakosci/relacja kosztu w odniesieniu do jakosci
otrzymanej ustugi lub towaru) i efektywnosci (relacja
kosztu w odniesieniu do osiggnietego rezultatu).

‘Budzet powinien by¢ na biezgco kontrolowany i w razie
uzasadnionej potrzeby modyfikowany.

A 4
A A 4 j—
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Budzet

- Na etapie wniosku wymagamy przedstawienia
szczegotowego budzetu.

- Budzet ma zawiera¢ wszystkie prognozowane koszty
dotyczgce planowanych dziatan i ich rezultatow. Musi
by¢ realistyczny i opieracC sie na sprawdzonych i
wiarygodnych zatozeniach.

* Przejrzysty i uzasadniony budzet to czesto klucz do
sukcesu — uzyskania dofinansowania.

vy

vy o
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CZERWONA LAMPKA

* Wsrod dziatan przedstawionych przez Wnioskodawce
znajduje sie dziatanie z listy dziatan wykluczonych do
finansowania.

W budzecie zastosowano radykalnie zawyzone stawki.
* W budzecie zastosowano radykalnie zanizone stawki.

- Plan zapewnienia wktadu wtasnego jest nierealistyczny.

* modyfikacje
Operator > dotyczgce wymogow programowych
Grantobiorca > dotyczgce realizacji projektu

* procedura zgtaszania zmian w tutorialu o generatorze
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MODYFIKACJE

W trakcie realizacji Projektu Grantobiorca moze wprowadza¢ modyfikacje w
przedstawionych we Wniosku dziataniach (wprowadzenie nowego dziatania
i/lub rezygnacja z dziatania wczesniej zaplanowanego), harmonogramie i
budzecie, pod warunkiem, ze sg one uzasadnione i nie powodujg:

*zmiany zasadniczego zakresu Projektu i spodziewanych rezultatéw,

*przedtuzenia terminu zakonczenia realizacji dziatan po 30 kwietnia
2024 roku,

*zwiekszenia kosztow posrednich powyzej 15% kosztow zatrudnienia
personelu projektowego,

-zwiekszenia kwoty przyznanej w ramach Grantu okreslonej w pkt 2.1
umowy grantowej.

*przesuniecia pomiedzy kwotami przeznaczonymi na dziatania
merytoryczne i rozw0j instytucjonalny, okreslonymi w pkt. 2.1a) i
2.1.b) umowy grantowej

* przesuniecia pomiedzy kwotami przeznaczonymi na dziatania
merytoryczne i wspotprace dwustronng

AA
AA
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MODYFIKACJE

Grantobiorca nie musi zgtasza¢ Operatorowi modyfikacji
polegajgcych na:

* przesunieciach kosztow w ramach danego dziatania,

- zmianie ogolnego kosztu danego dziatania, o ile kwota ta nie
przewyzsza 10% wartosci tego dziatania okreslonych w
budzecie Wniosku,

* zmianie kosztow wynagrodzen personelu, nieprzekraczajgcej
10% kosztow tego wynagrodzenia w ramach danej pozycji
budzetowej, okreslonych w budzecie Wniosku.
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WARTO PAMIETAC

Nie ma limitow:

* kosztow zwigzanych z administrowaniem projektu np.
koszty koordynaciji)

* kosztow wynajmu sali czy ustug cateringowych, zakupu

sprzetu (tylko remont nieruchomos$ci ma limit 50% kosztéw
kwalifikowanych)

- widetek godzinowych stawek trenerskich /
szkoleniowych (wyjatek: wycena pracy wolonatriackiej)

* widetek kosztow wynagrodzen personelu

> Zapytania ofertowe (powyzej 5 tys. EUR) wymagane na
etapie realizacji.

> Koszty muszg bycC racjonalne.




Partnerstwo (1)

- Koszty partnerstwa nalezy ujg¢ w budzecie gtownym
(wyszczegolniona tylko wspotpraca dwustronna z
Panstw-Darczyncow).

* Przeptyw srodkéw regulowany w umowie partnerskiej.

Mozliwe opcje: zaliczki, refundacje, sfinansowanie
wydatkow (konieczne w przypadku grup nieformalnych
czy niektdérych instytucji publicznych/samorzgdowych)

* Rozliczania na podstawie not ksiegowych, nie faktur.
Partner to nie podwykonawca.
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W projektach realizowanych w
partnerstwie Grantobiorca
ponosi petng
odpowiedzialnosc¢

za realizacje catego projektu,
dotyczy to zarowno zadan
merytorycznych,

jak 1 wszelkich kwestii
finansowych.




Partnerstwo (2)

- Grantobiorca w sprawozdaniach sktadanych
Operatorowi przedstawia wszystkie koszty w ramach
realizacji projektu, poniesione przez siebie oraz przez
Partnera/Partnerow.

W zwigzku z tym Grantobiorca ma prawo domagac sie
od Partnera/Partnerow petnej dokumentacji oraz
dodatkowych wyjasnien, aby mogt nalezycie
przygotowac sprawozdania.

- Ma réwniez prawo nie uznac¢ za kwalifikowalne kosztow
nieuprawnionych czy zadan nienalezycie wykonanych.
Nie zwalnia to jednak Grantobiorcy z koniecznosci
wywigzania sie ze wszelkich zobowigzan wobec
Operatora.

AA 4
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Partnerstwo (3)

- Partneréw obowigzujg takie same zasady dotyczace
realizacji projektu, kwalifikowalnosci kosztow oraz
wykorzystania, rozliczania i dokumentowania kosztow
pokrywanych z grantu oraz nieobowigzkowego wktadu
witasnego, jak Grantobiorce (wyjatkiem jest kwestia
wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta).

- Podatek VAT poniesiony przez Partnera/ Partnerow
moze byC wykazywany w budzecie i sprawozdaniu
jedynie w sytuacji, gdy nie ma on mozliwosci jego
odzyskania.

\A 4
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Wktad wiasny

» Ujecie wktadu witasnego w budzecie naktada
obowigzek jego wykazania i wiasciwego
zaraportowania.

- Wktad wiasny podlega tym samym zasadom co

wydatki sfinansowane z funduszy EOG.
Przyktad: wktad niefinansowy (wolontariusz/ka)

umowa (zakres obowigzkodw, liczba godzin, info o projekcie)
prowadzenie karty czasu pracy,
wiasciwa wycena stawki godzinowej.

\A 4
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Wktad wiasny

- Wktad wlasny w Programie moze byc¢ finansowy i/lub
niefinansowy (tylko w postaci pracy wolontariuszy/ek).

*  Program nie przewiduje wktadu rzeczowego w postaci np.
nieodptatnego uzyczenia sprzetu.

- Nieodptatna praca wolontariuszy/wolontariuszek
skalkulowana wedtug stawek mieszczgcych sie miedzy
4,38 EUR (za 1h pracy w przypadku nieskomplikowanych
prac administracyjnych i pomocniczych) a 10,10 EUR (za
1h pracy w przypadku prac ekspertow/ekspertek i
specjalistow/specjalistek).
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Pamietaj!

Wktad wtasny nalezy
wykazac we wszystkich
kategoriach

proporcjonalnie



\A 4
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Wktad finansowy moze...

pochodzi¢ ze srodkow wtasnych Grantobiorcy i/lub
Partnera/Partneréw lub z innych zZrdodet, ale nie z programéw
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
srodkoéw unijnych ani Funduszy Szwajcarskich,

pochodzi¢ ze srodkdw instytucji publicznych lub instytucji
prywatnych. O ile jednak nie sg to dotacje instytucjonalne lub
dotacje przeznaczone na wktady wiasne, Grantobiorca musi
wczesniej uzyskaé od instytucji, od ktorej otrzymat dotacje,
pisemna zgode na takie wykorzystanie srodkéw. Dokument ten
nalezy zatgczyC do pierwszego sprawozdania, przy ktorym
wykazywany jest wktad wlasny pochodzacy z tych zrodet.
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Przypominamy!

- Srodki z grantu przyznanego w ramach programu

Aktywni Obywatele — Fundusz Regionalny nie
moga by¢ wykorzystywane jako wkiad wlasny
w innych projektach.

* ten sam projekt finansowany z innych zrodet wyklucza
otrzymanie dotacji > unikalny
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Harmonogram ptatnosci (1)

Harmonogram transz dotacji proponuje zespo6t Operatora
- po analizie harmonogramu projektu oraz dokumentow
finansowych Grantobiorcy

Liczba i wysokoscC ptatnosci okreslane sg indywidualnie
dla kazdego Grantobiorcy | zapisywane w umowie.
Uzaleznione sg od:

* wysokosci przyznanej dotacii,
- planowanego harmonogramu realizacji projektu,
- doswiadczenia Grantobiorcy.

* ocena kondycji finansowej na podstawie sprawozdan
finansowych (pdf za zgodnoS¢ z oryginatem, sic!)
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Harmonogram ptatnosci (2)

*Granty przekazywane sg w formie transz — zaliczki, ptatnosci
okresowych i transzy kohcowej zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

> MALE GRANTY sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:

- ptatnos¢é poczgtkowa: maksymalnie 50% kwoty dotacji po podpisaniu
umowy,

* co najmniej jedna ptatnosc¢ okresowa po zaakceptowaniu
sprawozdania okresowego i wydatkowaniu co najmniej 70%
otrzymanych wczesniej srodkéw,

- ptatnos¢ koncowa: minimalnie 5% kwoty dotacji po zatwierdzeniu
sprawozdania koncowego;

\A 4
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Harmonogram ptatnosci (3)

> DUZE GRANTY sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:

» ptatnos¢ zaliczkowa: maksymalnie do 50% kwoty dotacji po
podpisaniu umowy,

- dla projektow, ktore trwajg do 18 miesiecy — co najmniej jedna
ptatnos¢ okresowa po zaakceptowaniu sprawozdania okresowego i
wydatkowaniu co najmniej 70% uprzednio otrzymanych srodkow,

- dla projektow trwajgcych od 18 do 24 miesiecy — przynajmniej dwie
ptatnosci okresowe, przy spetnieniu warunkéw jak wyzej,

- ptatnos¢ koncowa: minimalnie 10% kwoty dotacji po zatwierdzeniu
sprawozdania koncowego.

\A 4
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Dotacje
udzielane
w EURO
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Rachunek bankowy (1)

Grantobiorca musi uruchomic
wyodrebniony rachunek bankowy
lub subkonto w polskich ztotych
stuzgce rozliczeniom przychodow |
kosztow ponoszonych w zwigzku z
realizacjg projektu.

* grant wyptacany w EUR na konto w PLN - jedyna mozliwos¢

* partnerzy nie muszg uruchamiac¢ wyodrebnionego rachunku
bankowego lub subkonta.
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Rachunek bankowy (2)

® Dla utatwienia rozliczeh, rekomendujemy otwarcie
rachunku nieoprocentowanego.

- Ewentualne odsetki zgromadzone na rachunku
bankowym trzeba wykazacC¢ w sprawozdaniu koncowym.
Kwota odsetek pomniejszy ostateczng kwote do wyptaty
lub zwiekszy ewentualny zwrot dotacji. Odsetki ujemne
nie sg finansowane w ramach Programu.

- Wyptaty gotowkowe z wydzielonego rachunku
bankowego sg mozliwe jedynie w szczegolnych
przypadkach, gdy zaptata nie moze by¢ dokonana w
formie przelewu. Wynagrodzenia tylko przelewem.

* projekty z wktadem wtasnym — koszty ptatne w ratach z 2 rk /

\A 4 refundacja
A A 4
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Dokumentowanie
poniesionych kosztow (1)

- Dowodem poniesienia kosztow jest optacona faktura lub
iInny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci
dowodowej wraz z dowodem zaptaty > przelew

- Dowodem zaptaty gotowkowej jest informacja na
dokumencie: ,Zaptacono gotowkg” lub ,Forma zaptaty:
gotowka” > unikamy ptatnosci gotoéwkowych!

- Wynagrodzenia mozna optacac¢ tylko przelewem.

\A 4
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Dokumentowanie
poniesionych kosztow (2)

- Koszty zwigzane z amortyzacjg srodkéw trwatych
muszg by¢ dokumentowane tabelami amortyzacyjnymi
zawierajgcymi co najmniej: nazwe srodka trwatego, date
przyjecia do uzytkowania, przyjetg stawke amortyzacji,
wysokos¢ miesiecznego odpisu amortyzacyjnego, zakres
wykorzystania srodka dla celow projektu.

- Wszystkie srodki trwate powinny by¢ zabezpieczone,
uzywane zgodnie z ich przeznaczeniem oraz fizycznie
oznaczone (np. za pomocg naklejek, numeracji itp.).

- WAZNE! Koszt nie moze dotyczyé pozycji wyposazenia
zakupionego, gdy realizacja projektu jest znacznie
zaawansowana lub zbliza sie do konca, chyba ze wynika
to z harmonogramu zaakceptowanego przez Operatora.

A 4
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Dokumentowanie
poniesionych kosztow (3)

- Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjgtkiem dokumentow
dotyczacych kosztow posrednich rozliczanych ryczattem, muszg by¢
opisane w sposob trwaty (dtugopisem, najlepiej niebieskim, na

oryginalnym dokumencie) oraz tak, aby byt zrozumiaty ich zwigzek z
projektem.

Opis dokumentu ksiegowego musi zawieraé¢:

* informacje: Sfinansowano z grantu nr [numer umowy grantowej] z

Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele — Fundusz
Regionalny”

* kwote kosztow kwalifikowalnych w PLN i EUR wraz z podaniem
zastosowanego kursu,

* nazwe dziatania i pozycje budzetowg, ktérej dotyczy koszt (zgodnie
z budzetem),

* akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
AA 4 rachunkowym, podpisang przez osoby uprawnione.
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Dokumentowanie
poniesionych kosztow (4)

* Personel projektu moze juz nie byc¢ dostepny, gdy BMF
podejmie decyzje o przeprowadzeniu audytu. Dzieje sie tak
czesto, jesli personel zostat specjalnie zatrudniony tylko do
projektu. W takim przypadku dokumentacja projektowa bedzie
czesto jedynym wiarygodnym dowodem potwierdzajgcym
realizacje projektu zgodnie z umowsg.

- Dokumenty przechowujemy trzy lata od zakonczenia
Programu rozumianego jako przyjecie przez BMF koncowego
sprawozdania od Operatora. O dacie przyjecia tego
sprawozdania Operator poinformuje Grantobiorce mailowo, co
ze wzgledu na termin realizacji Programu nastgpi
najwczesniej w 2025 roku >>> czyli nawet do 2028 roku.
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Zamowienia publiczne (1)

*Grantobiorcy, a w przypadku projektéw partnerskich takze
Partner/Partnerzy, zobowigzani sg do sktadania zaméwien i
zawierania umow zgodnie z najlepszymi praktykami gospodarnosci,
rownego traktowania potencjalnych wykonawcow i zapewnienia
uczciwej konkurencji miedzy nimi oraz do efektywnego wykorzystania
srodkéw bez wzgledu na wartos¢ zamodwienia.

*Grantobiorcy Programu nie sg zobowigzani do stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

WAZNE! W przypadku zakupu towaru lub ustugi o warto$ci wiekszej
niz 5000 EUR (ok. 21 000 PLN), Grantobiorca jest zobowigzany do
zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku). Nalezy
wybrac¢ najlepszg oferte pod wzgledem stosunku wartosci do ceny lub
ze wzgledu na najnizszg cene. Catg procedure selekcji nalezy
udokumentowac. Zasada ta dotyczy takze Partnera, o ile dokonuje
on takiego zakupu. Zasady te majg zapewnicC przejrzystos¢, rowne
szanse i konkurencyjny proces.
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Zamowienia publiczne (2)

*Oferta zebrana w ramach rozeznania rynku musi przedstawiac¢ opis
przedmiotu zamowienia o parametrach zblizonych do tych, jakie
zostaty okreslone we wniosku. Oferty mogg by¢ zbierane w réznej
formie, mogg to by¢ np. publikowane cenniki lub odpowiedzi na
zapytanie o cene. Oferty nie muszg by¢ wigzgce na gruncie
przepisow Kodeksu cywilnego. Dokumenty potwierdzajgce zebranie
co najmniej trzech ofert Grantobiorca i/lub Partner musi
przechowywac wraz z dokumentacjg finansowg projektu.

*Zbieranie ofert nie jest konieczne w przypadku: kosztow zwigzanych
z zatrudnieniem personelu, z zakupem ustug komunalnych, paliw,
energii elektrycznej oraz kosztow, ktorych limity okreslone sg w
obowigzujgcych przepisach prawa (np. diety, ryczatty na przejazdy,
noclegi).

-Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie z polskim podmiotem
zobowigzanym ustawowo do stosowania przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, to Partner, korzystajgc ze srodkéw grantu,
musi przestrzegac¢ przepisow tej ustawy. Jesli zas projekt
realizowany jest w partnerstwie z podmiotem zagranicznym to
Partner ten zobowigzany jest do stosowania przepisow dotyczacych
zamowien publicznych obowigzujgcych w jego kraju.
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Zasady ksiegowania

- wyodrebniona ewidencja ksiegowa na
potrzeby projektu, umozliwiajgcg jednoznaczng
identyfikacje wszystkich kosztow i przychodow
dotyczgcych projektu > plan kont

- wyjatkiem sg koszty posrednie, ktore jako
rozliczane ryczattem, nie wymagajag
prowadzenia wyodrebnionej ewidenciji i nie
trzeba ich uwzgledniac w zestawieniach
dokumentow dotgczanych do sprawozdan

* BMF i Operator zastrzegajg sobie prawo do wglgdu w dokumenty i

zaksiegowane koszty poSrednie podczas monitoringu i/lub audytu
projektow w celu sprawdzenia, czy faktycznie zostaty poniesione.
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Pamietaj
Koszty
nieudokumentowane

nie zostang uwzglednione
W rozliczeniu projektu
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Czesé 3

Rozliczenie
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Rozliczenie dotacji (1)

Grantobiorca przedstawia w sprawozdaniach
okresowych i w sprawozdaniu koncowym
zestawienie kosztow poniesionych w ramach
projektu, wspotpracy dwustronnej i dziatan na
rzecz rozwoju instytucjonalnego (jesli korzysta z
dodatkowej czesci grantu).

* tabela sprawozdawcza — lista dokumentow
kosztowych
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Rozliczenie dotacji (2)

Grantobiorca przedstawia w sprawozdaniach
okresowych | koncowym zestawienie kosztow
poniesionych w ramach projektu i dziatan na
rzecz rozwoju instytucjonalnego (jesli korzysta z
dodatkowej czesci dotacji) w polskich ztotych
oraz przelicza je na euro po kursie
zastosowanym przez bank przy
przewalutowaniu rat dotacji wptywajacych na
konto Grantobiorcy.

* kurs moze byc¢ wyzszy niz zastosowany we wniosku 4,2. Nadwyzka
do zagospodarowania w ramach budzetu.

* ryzyko kursowe po stronie grantobiorcy

*roznica z Funduszem Krajowym
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Wspolpraca dwustronna

* pytanie o przeptywy finansowe

Umowe grantowg z partnerem przygotowujemy w EUR. W
przypadku not rozliczeniowych Partnera zagranicznego
pojawi sie rozbieznos¢ w kwotach EUR na nocie i
kwotach EUR w sprawozdaniu, gdyz note grantobiorcy
optacajg z konta PLN, sporzgdzajgc przelew walutowy na
kwote nominalng noty w EUR (zgodna z umowg
partnerskg), po czym do sprawozdania wpisujg kwote po
przewalutowaniu, czyli w PLN z wyciggu bankowego — to
witasnie ta kwota zostanie przeliczona na EUR po kursie
przewalutowania transzy i zostanie uwzgledniona w
sprawozdaniu.
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Rozliczenie dotacji (3)

* W sprawozdaniu koncowym Grantobiorca
wykazuje tez koszty pokryte w ramach
prefinansowania ostatniej transzy.

* Do rozliczenia tej kwoty nalezy zastosowac
kurs zastosowany przez bank przy
przewalutowaniu ostatniej, przekazanej przez
Operatora do tego momentu, transzy.
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Zarzadzanie finansami
opisane szczego6towo w
Podreczniku dla
Wnioskodawcow |

Grantobiorcow dostepnym na
stronie:

https://aktywniobywatele-

regionalny.orq.pl/ .



https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/

lceland [PE!_L'

Liechtenstein Active
Norway citizens fund

Dziekuje!

Dorota Gtazewska-Ziemilska
dorota.glazewska@frdl.org.pl

Aktywni

Fundusz

Obywatele Regionalny




